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Utilizacao basica

¢ Todas as ferramentas seguem uma mesma forma de uso:

e Selecionar a ferramenta desejada com um Unico clique,
apontar o mouse no local desejado da Area de Trabalho,
arrastar o mouse para dimensionar o objeto que sera criado

¢ O local padréao da Barra de Ferra}mentas de Desenho é na
parte inferior da tela, abaixo da Area de Trabalho
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Preparando terreno

¢ Crie um novo slide e defina seu layout para “Em Branco”
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Ferramentas
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Selecionar objetos Caixa de texto
Linha Wordart

Seta Diagrama
Retangulo Clipart

Elipse Imagem
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Desenhar: Retangulo

¢ Clique na ferramenta retéangulo
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* Mova o mouse para algum local na Area de Trabalho

¢ Arraste o mouse tentando criar um retangulo similar ao
seguinte:

e Clique fora do retangulo para liberar a selecdo do objeto
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Objeto

Desenhar

¢ Crie mais 4 retangulos em posicoes aleatdrias
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e PowerPoint trata tudo como objeto. Todos os retangulos séo
objetos, assim como: textos, figuras, arquivos de som.

¢ Seleciona-se um objeto quando se pretende alterar alguma
propriedade e a selecdo pode ser feita de varias formas:

¢ Selecéo alternada
¢ Selecdo continua

¢ Selegdo composta

http://www.everson.com.br

Selecéo alternada

¢ Aplica-se quando é necessario selecionar apenas um objeto.
e Com a ferramenta de sele¢do de objetos marcada: E

¢ Cliqgue em qualquer objeto, depois clique em qualquer outro
objeto

¢ Dessa forma, o ultimo objeto clicado ficara selecionado
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Selecéo alternada

¢ Selecione o retangulo 1, depois selecione o retangulo 2
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Selecéo continua

e Selecione os retangulos 2,4 e 5
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Selecéo continua

¢ Aplica-se quando se deseja selecionar todos os objetos que
estdo ocupando um mesmo espago

e Com a ferramenta de selecdo de objetos marcada:

¢ Posicione o ponteiro do mouse fora dos objetos a serem
selecionados

¢ Clique e arraste o ponteiro do mouse de forma a “cobrir”
completamente os objetos selecionados

e Solte 0 botdo do mouse para selecionar os objetos cobertos
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Selecdo composta

¢ Aplica-se quando se deseja selecionar varios objetos que nio
se encontram em um mesmo espaco

e Com a ferramenta de selegdo de objetos marcada:
¢ Selecione um objeto qualquer
® Segure a tecla Control (Ctrl) e selecione outro objeto

¢ Repita tantas vezes quanto for necessario
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Selecdo composta

¢ Selecione os retangulos 3,2 e 5
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Mover objetos

® Ao precisar mudar objetos de lugar, selecione-os e:
e Com 0 mouse:

¢ Cliqgue em um dos objetos selecionados, arraste-o para o
local desejado e solte o botao

e Com o teclado:

e Utilize as setas de navegacéao |

® Para ajuste fino, mantenha Control pressionado
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Selecionar tudo

e Para selecionar todos os objetos presentes na Area de
trabalho

¢ Pode ser realizada através de:
¢ Menu Editar e opcéo Selecionar tudo

¢ Tecla de atalho Control + T
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Copiar Objetos

¢ Para copiar objetos para outros locais utilize os recursos de
copiar e colar

e Menu Editar e opcao Copiar
¢ Tecla de atalho Control + C
* Menu Editar e opcao Colar

¢ Tecla de atalho Control +V
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Duplicar objetos

¢ Para duplicar objetos no mesmo local
¢ Menu Editar e opcao Duplicar ou Control + D
¢ Para duplicar com o mouse:

¢ Selecione o objeto, mantenha a tecla Control pressionada e
entao clique, arraste e solte o botdo do mouse
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Formatacao de objetos de desenho
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Cor de preenchimento Estilo do tracejado
Cor da linha Estilo da seta
Cor da fonte Estilo de sombra
Estilo da linha Estilo 3D
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Escrever em um objeto

¢ Para escrever alguma coisa dentro de um objeto

e Selecione o objeto desejado e escreva

Everson

http://www.everson.com.br 18

Desenhar: Elipse

¢ Crie um novo slide em branco, clique na ferramenta elipse
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e Desenhe na Area de trabalho algumas elipses
e Mude suas propriedades utilizando -
os botdes de formatacao

e Para fazer um circulo mantenha a
tecla Shift pressionada
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Desenhar: Linha

¢ Crie um novo slide em branco, clique na ferramenta linha
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¢ Desenhe na Area de trabalho algumas linhas

\

e Mude suas propriedades utilizando
os botdes de formatacao

~

http://www.everson.com.br 21

Desenhar: Seta

¢ Crie um novo slide em branco, clique na ferramenta seta
omete - [F] sty \FOOUAC A M- L-A-=mzan]
¢ Desenhe na Area de trabalho algumas setas

e Mude suas propriedades utilizando
os botdes de formatacao
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Menu Desenhar

* O menu Desenhar oferece ferramentas que permitem realizar
desenhos com maior precisao

% 38

Orgen »
Grodes e guss...

Deslocor 0
by ou dstribur »
Grrar o riyerter »
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Exemplo de Desenho

¢ Aproveitando o menu Desenhar, faga o desenho da bandeira
do Brasil
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AutoFormas

* O menu AutoFormas oferece alguns desenhos prontos

& unhas

%] Copectores

@ Formas bésicas
% Setas largas

Zo Eluxograma

fe Estrelas e faixas
{0 Textos explicativos
Z&) Botdes de ag30
5 mais AutoFormas...
AutogFormas ~
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Caixa de texto

e Permite adicionar textos livres em qualquer local da Area de
Trabalho

Teste de caixa de texto
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Exemplo de AutoFormas

e Utilizando o menu AutoFormas, faca os seguintes desenhos:
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WordArt

e Textos com efeitos graficos variados

¢ Basta selecionar um estilo e escrever o texto desejado
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Diagrama ou organograma

e Apresentacdo de informacdes através de diagramas ou
organogramas

¢ Selecione o tipo € insira as informagdes desejadas
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Selociore un tpo de dog e

Clipart € imagem

e Clipart € uma biblioteca grafica

* Imagem permite adicionar
quaisquer arquivos de imagem
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Exercicio

C AUTO ESCOLA




